
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลระโสม อ าเภอภาชี จังหวัดพระนครศรีอยุธยา กระทรวงพาณิชย์ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นคำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)  
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน  
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณา
ได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  

สานักปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลระโสม โทรศพัท ์: 

035-200764 หรอืเว็บไซด ์http://www.rasom.go.th/

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

(หมายเหต:ุ -)  
 

 
 ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทร ์

ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)  
 

 

 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลำในกำรดำเนินกำรรวม : 60 นำที 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30  นำที - 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

5  นำที - 

3 กำรตรวจพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จดัเตรยีม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15  นำที - 

4 กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10  นำที - 

 
 

http://www.dbd.go.th/


รำยกำรเอกสำร  หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร  จ ำนวน  และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1 ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนำธุรกจิกำรค้ำ 

2 บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ  (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมกำรปกครอง 

3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ  (ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมกำรปกครอง 

4 (ต้นฉบับ)หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่  โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ลงนำม  และให้มีพยำนลงชื่อรบัรองอย่ำงน้อย  
1  คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น) 

- 

5 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง  
ฉบับจริง 0 ฉบับ  
สำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน)  

- 

6 แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
สำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ -  

- 

7  หนงัสอืมอบอานาจ (ถา้ม)ี 

พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท  

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ  
สาเนา 0 ฉบับ  

หมายเหตุ -   

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป ์10 บำท  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
สำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ -  

- 

8 สำเนำบัตรประจำตัวประชำชนของผู้รับมอบอำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำมรับรอง
สำเนำถูกต้อง  
ฉบับจริง 0 ฉบับ  
สำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ -  

กรมกำรปกครอง 

9 ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ -  

กรมพัฒนำธุรกจิกำรค้ำ 



 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1 ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
(หมายเหต:ุ - ) 
 

ค่ำธรรมเนียม  20  บำท 

2 ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ - ) 
 

ค่ำธรรมเนียม  30  บำท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1 ร้องเรียน ณ  ช่องทำงที่ย่ืนค ำขอ 
(หมายเหต:ุ - ) 

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกจิ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์  
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570  
(หมายเหต:ุ -)  

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th  
(หมายเหต:ุ -)  

5 หำกมีกำรเปลี่ยนแปลง หรือ ยกเลิก สำมำรถติดต่อเพ่ือยื่นคำร้องได้ท่ี สำนักปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลระโสม
โทรศัพท์ : 035-200764 หรือเว็บไซด์ http//www.rasom.go.th  
(หมายเหต:ุ -) 

6 ศูนย์บริกำรประชำชน สำนักปลดัสำนักนำยกรัฐมนตร ี 
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

  
แบบฟอร์ม  ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 คู่มือกำรกรอกเอกสำร 
(หมายเหต:ุ - ) 

 
หมำยเหตุ 
- 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 

ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภมูภิาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 1)กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499  
2)ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียน
พาณิชย ์ 



 
 
  3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บังคบัแห่งพระราชบัญญัติ                 

ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499  
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553  
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552  
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง การตั้งสานักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย(์ฉบับท่ี 8 9) 
พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2555  
8)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบยีนพาณิชย ์ที ่1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์และเลขคาขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549  
10)ค าสั่งสานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ์ที ่1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย ์และเลขค าขอจด
ทะเบียนพาณิชยจ์ังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พ้ืนที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: ไม่ม ีระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0  
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน:  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์            
พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลระโสม  นายจิรชาติ  ธรรมเจรญิกุล ส าเนาคู่มือ
ประชาชน  

 

 
 


